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SEJA BEM VINDO(A) AO CCHLA

 BOAS VINDAS

O Centro de Ciências Humanas, Letras e
Artes está muito feliz em receber você
para fazer parte da nossa equipe! 

Nosso objetivo é proporcionar um
ambiente de apoio, confiança e
valorização para que se sinta motivado(a)
e inspirado(a) a contribuir para o sucesso
da universidade pública.

Vamos conhecer agora o quanto o seu
papel, enquanto servidor (a) público (a), é
de extrema importância para o
funcionamento eficiente e eficaz de uma
universidade pública. Você vai se adequar
a uma dessas atribuições, perfil,  ou cargo: 



SUPORTE
ADMINISTRATIVO E

OPERACIONAL:

Desempenha um papel fundamental
no suporte administrativo e
operacional da universidade. 

É responsável por uma ampla gama de
tarefas, desde a gestão de recursos
humanos e financeiros até a
manutenção de infraestrutura e o
fornecimento de serviços essenciais. 



FACILITADOR DO
ENSINO, PESQUISA E

EXTENSÃO:

Desempenha um papel essencial na
promoção do ensino, da pesquisa  e
extensão na universidade. Fornece
suporte logístico e administrativo para
professores, pesquisadores e
estudantes, garantindo que os
recursos e as condições necessárias
estejam disponíveis. 

O trabalho desse profissional
contribui diretamente para o avanço
do conhecimento e o
desenvolvimento de uma
comunidade acadêmica próspera.



ATENDIMENTO AO
PÚBLICO E SUPORTE

AOS ESTUDANTES:

O(a) servidor(a) técnico(a)
administrativo(a) é frequentemente o
primeiro ponto de contato dos estudantes
assim como do público em geral. 

Este profissional desempenha um papel
crucial ao fornecer informações,
orientações e soluções para as
necessidades dos estudantes,
comunidade acadêmica e público em
geral. 



É responsável por preservar e promover
o patrimônio institucional da
universidade, contribuindo para a
preservação do conhecimento
acumulado ao longo dos anos, bem
como para a preservação e manutenção
de edifícios, bibliotecas, laboratórios e
outros recursos importantes. 

Seu trabalho garante que a universidade
possa continuar a oferecer um ambiente
propício ao ensino, à pesquisa e à
extensão.

MANUTENÇÃO DO
PATRIMÔNIO

INSTITUCIONAL:



É o profissional que, seguindo os
regulamentos, políticas e leis, garante a
utilização responsável e eficiente dos
recursos. 

Sua integridade e ética profissional são
fundamentais para manter a confiança
do público na universidade.

PROMOÇÃO DA
TRANSPARÊNCIA E
DA PRESTAÇÃO DE

CONTAS:



Assim, o papel do(a) servidor(a)
técnico(a) administrativo(a) é essencial
para a universidade pública, pois  
desempenha diversas funções que
apoiam o ensino, a pesquisa, a
administração e a manutenção do
patrimônio institucional. 

Sua dedicação e compromisso
contribuem para o sucesso e o prestígio
da universidade, impactando toda a
comunidade acadêmica e a sociedade
em geral. 



Na Direção de Centro (DC) ficam o
Diretor e o Vice-Diretor do Centro.
Temos alguns setores importantes que
fazem parte da Direção. Vamos
conhecer um pouco de cada um deles: 

VAMOS CONHECER ALGUNS SETORES 
QUE VOCÊ PODE PRECISAR NESSE
PRIMEIRO MOMENTO QUE CHEGA 
AO CCHLA.

1 - Setores-chave para
a Administração do

CCHLA



Secretaria Executiva do CCHLA:  é um
canal de comunicação entre a Direção
do Centro e o público interno e
externo. Ela presta informações
necessárias à comunidade acadêmica,
assim como propicia uma melhor
interação entre as atividades da
Administração Setorial e das demais
unidades do CCHLA. 

E-mail: humanas@cchla.ufpb.br /
Telefone: (83) 3216-7330

Setores-chave para a
Administração do CCHLA



Setor de Gestão de Pessoas (SGP) e Espaço
Qualidade de Vida (EQV): a gestão de pessoas
é o local que você pode tratar de assuntos
relacionados a férias, licenças, auxílios,
capacitações, ponto eletrônico, dentre outros. 

Vinculado ao SGP, há o Espaço Qualidade de
Vida (EQV), onde são realizadas ações voltadas
para a promoção de saúde e qualidade de vida
do(a) servidor(a). Realiza acolhimento
psicológico individual, mediante agendamento.
Há ainda a Sala de Descanso.  

                @gestaodepessoas_cchla_ufpb 

                sgp.cchla._ufp@gmail.com 

Setores-chave para a
Administração do CCHLA



Assessoria de Planejamento e
Administração (APLANA): é o setor
responsável pela coordenação do
Planejamento Estratégico Participativo do
CCHLA, assim como desenvolve
ferramentas de modernização
administrativa; gerencia projetos na área
de gestão ambiental e inclusão social; e
exerce a gestão de frota e dos espaços
coletivos no Centro. 

E-mail: administrativa@cchla.ufpb.br /
Telefone: (83) 3216-7922)

Res﻿ervas de salas e veículos:
https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/me
nu/institucional/reservas

Setores-chave para a
Administração do CCHLA



Assessoria de Comunicação: estabelece
uma ligação entre o CCHLA e o público
através da divulgação de informações
relevantes do Centro para a comunidade
acadêmica.

Para divulgar uma notícia no site do
CCHLA e/ou nas redes sociais, entre em
contato através do e-mail:
ascom@cchla.ufpb.br

Setores-chave para a
Administração do CCHLA

           @cchla_ufpb 

 cchla.ufpb.br/cchla



Setor de Meios: realiza empréstimos de
equipamentos eletrônicos (Caixa de Som,
Data Show, Cabos e Notebook). 

É também o setor responsável pela
abertura e fechamento de salas e
gerenciamento dos aparelhos de ar-
condicionado das salas de aula. 

Setores-chave para a
Administração do CCHLA



Assessoria de Infraestrutura e
Patrimônio:  coordena, supervisiona e  
executa assuntos concernentes à
infraestrutura e ao patrimônio do Centro. 

E-mail: infraestrutura@cchla.ufpb.br /
Telefone: (83) 3216-7949

Setores-chave para a
Administração do CCHLA



Suporte de Informática: responsável
pelas demandas de tecnologia da
informação do Centro. Para abertura de
chamado, acesse:
 https://otrs.cchla.ufpb.br/suporte/

Almoxarifado: efetua a guarda,
manutenção, controle e desfazimento de
materiais de consumo e permanentes.

Setores-chave para a
Administração do CCHLA

https://otrs.cchla.ufpb.br/suporte/


Biblioteca Setorial Vanildo Brito: você,
como servidor, pode fazer empréstimos
em todas as Bibliotecas da nossa
Instituição.

Acessando o sigaa:
  
https://sigaa.ufpb.br/sigaa/public/home.j
sf, você tem acesso a diversos livros em
formato digital, através da “Minha
Biblioteca”, “DotLib - Atheneu e
Cochcrane”, “Target - Normas Técnicas” e
“Biblioteca Virtual Pearson”. 

Setores-chave para a
Administração do CCHLA

https://sigaa.ufpb.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufpb.br/sigaa/public/home.jsf


Listamos aqui alguns setores que você
pode precisar entrar em contato em sua
rotina de trabalho. Há outros que você
pode consultar no site:  
cchla.ufpb.br/cchla

Setores-chave para a
Administração do CCHLA



MISSÃO:  Construir e socializar o
conhecimento das ciências humanas, das
letras e das artes através das atividades
de ensino, pesquisa e extensão, à base de
participação e planejamento, almejando
contribuir com o desenvolvimento
humano e sustentável da Paraíba, em
interação com as organizações públicas e
privadas, com a sociedade e com os
movimentos sociais, de modo a construir
uma sociedade crítica, reflexiva e
pluralista. 

2 - Missão, 
Visão e Valores
do CCHLA



VISÃO DE FUTURO: ser reconhecido
nacional e internacionalmente enquanto
Centro de ensino, pesquisa, e extensão,
através da produção da ciência,
tecnologia e inovação, com uma gestão
democrática consolidada.

VALORES: ética, compromisso social,
diversidade, equidade, sustentabilidade.

Para saber mais sobre a história e projetos
do CCHLA, acesse o planejamento
estratégico  no nosso site.

Missão, 
Visão e Valores
do CCHLA



O CCHLA está buscando aderir à Agenda
Ambiental da Administração Pública (A3P),
que tem como objetivo adotar critérios
socioambientais na gestão do Centro. Sob
esse enfoque, o CCHLA já desenvolveu
diversas ações estratégicas nessa
temática. 

Seguem os eixos temáticos e as atividades
em andamento: 

3 - Visão geral
das atividades e
projetos em
andamento



Uso Racional dos Recursos Naturais e
Bens Públicos: captação de água dos
condicionadores de ar, captação de
água da chuva, reestruturação de rede
elétrica.
Gestão Adequada dos Resíduos
Gerados: logística reversa de
lâmpadas, pilhas e baterias, cartuchos
e tonners;
Qualidade de Vida no Ambiente de
Trabalho: campanhas educativas e
realização de atividades coletivas
visando engajamento e fortalecimento
das relações socioprofissionais;
Respeito à Legislação: Carta de
Serviços aos Usuários; Planejamento
Estratégico Participativo (2024-2025);
Novo Regimento Interno do CCHLA;



Condições de Segurança e Saúde no
Trabalho: acessibilidade (instalação de
piso tátil, placas em braile nas portas e
sinalização para degraus e corrimões),
apoio psicológico;

Sensibilização e Capacitação dos(as)
Servidores(as): nomeação das árvores
do Centro; campanhas ambientais;
capacitação dos(as) servidores(as) na
área da sustentabilidade;



Políticas e procedimentos relevantes da
universidade e do Centro:

Código de ética do servidor público
(leia o Decreto nº 1.171 de 22 de junho
de 1994);

Deveres dos servidores (leia o Título IV
da Lei nº 8.112/1990);

Direitos e vantagens dos servidores
(leia Título III da Lei nº 8.112/1990).

4 -  Políticas e
Procedimentos



Manual do servidor: aqui você terá
acesso a informações, formulários,
procedimentos e fluxos de processos
referentes aos pedidos vinculados à
Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas
(PROGEP):
(https://progep.ufpb.br/progep/colec
oes/manual-do-servidor-1)

 
Aplicativo “SOUGOV”: possui serviços
de gestão de pessoas exclusivos para
servidores públicos federais ativos,
aposentados, pensionistas e
anistiados políticos do poder Executivo
Federal civil. Segue vídeo: “SOUGOV.BR
- Como faço a minha conta?”

https://progep.ufpb.br/progep/colecoes/manual-do-servidor-1
https://progep.ufpb.br/progep/colecoes/manual-do-servidor-1
https://www.youtube.com/watch?v=nBtI7zP3Bk8
https://www.youtube.com/watch?v=nBtI7zP3Bk8


Para o seu desenvolvimento (progressão
por capacitação): se você é técnico
administrativo, pode solicitar a progressão
por capacitação. O curso de capacitação
com carga horária exigida pela Lei nº
11.091/2006 deve apresentar relação com
o ambiente organizacional e o cargo
ocupado pelo(a) servidor(a), respeitando
o interstício de 18 meses entre as
progressões. 

A PROGEP realiza cursos de capacitação
regularmente. Além destes, a Escola
Nacional da Administração Pública (ENAP)
oferece diversos cursos que podem
aprimorar seu desempenho no dia a dia de
trabalho.

5 - Integração e
desenvolvimento



Incentivo à qualificação: se técnico
administrativo, caso tenha graduação (se
for nível C), especialização, mestrado ou
doutorado, em instituição reconhecida
pelo MEC, você pode solicitar o incentivo à
qualificação. Saiba mais em: 

https://progep.ufpb.br/progep/contents/
documentos/manual-do-
servidor/incentivo-a-qualificacao/view

Eventos: para desenvolver boas relações e
integrar servidores(as), a Direção organiza
algumas atividades ao longo do ano, como
Piquenique no Jardim, Dia do servidor
público e Encerramento do ano. Para
receber informações sobre os eventos do
Centro, fique atento(a) ao seu e-mail
cadastrado no sistema oficial.



6 -Apoio e recursos
disponíveis

Para efetuar o registro de ponto
eletrônico, você deve efetuar o registro
de frequência de acordo com a sua
jornada de trabalho através do link:
https://sistemas.ufpb.br/sigponto/. 

Em caso de dúvidas, acesse o Manual
SIGPonto:
https://progep.ufpb.br/progep/contents/
documentos/informativos/manual-
sigponto-2021/view

https://sistemas.ufpb.br/sigponto/


Para suporte de informática: acessar o
link https://otrs.cchla.ufpb.br/suporte/

Para reserva de salas e veículos (para
eventos): acesse o link
https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/me
nu/institucional/reservas

Para Apoio Psicológico: No Espaço
Qualidade de Vida (EQV), é possível
agendar escuta psicológica, através do
link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAI
pQLSep6aJMAD3_r6AmrV5DXQVTD6a0_Y
SV9c0I-MAw6VNgNebTGg/viewform

Para descanso entre jornadas de
trabalho: Temos em nosso Centro a “Sala
de descanso”. Em frente à Direção de
Centro, o local  possui cadeiras reclináveis
e alguns livros e destina-se ao descanso e
pausas entre jornadas. 

https://otrs.cchla.ufpb.br/suporte/
https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/menu/institucional/reservas
https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/menu/institucional/reservas
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSep6aJMAD3_r6AmrV5DXQVTD6a0_YSV9c0I-MAw6VNgNebTGg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSep6aJMAD3_r6AmrV5DXQVTD6a0_YSV9c0I-MAw6VNgNebTGg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSep6aJMAD3_r6AmrV5DXQVTD6a0_YSV9c0I-MAw6VNgNebTGg/viewform


Para quem tem plano de saúde particular:
é possível solicitar a assistência à saúde
suplementar do servidor (AUXÍLIO SAÚDE),
por meio do SOUGOV, com exceção das
operadoras GEAP e ASSEFAZ. Saiba mais
em: 

https://www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/faq/sou-
gov.br/saude-suplementar/como-
solicitar-assistencia-a-saude-
suplementar-teste

Para quem tem filhos menores de 6 anos:
é possível solicitar o AUXÍLIO PRÉ-
ESCOLAR.  Saiba mais em:

https://progep.ufpb.br/progep/contents/
documentos/manual-do-servidor/auxilio-
pre-escolar/view



Terminamos aqui o nosso onboarding e
reiteramos o apoio do CCHLA/UFPB a
você, novo(a) servidor(a). 

Envolva-se ativamente com a comunidade
acadêmica, colabore com seus colegas e
contribua com suas habilidades e
conhecimentos para o avanço da
universidade. 

Confiamos que você terá um papel
fundamental e valioso na busca da
excelência acadêmica e no cumprimento
da missão da Universidade Federal da
Paraíba.

7 - ENCERRAMENTO



Sinta-se à vontade para fazer perguntas,
buscar orientação e se envolver em
oportunidades de desenvolvimento
profissional ao longo de sua jornada na
instituição. 

Desejamos uma ótima jornada no CCHLA. 

Estamos felizes em tê-lo(a) conosco!



8 - Mapa



9-Também fazem
parte do CCHLA:

Prédio de Mídias Digitais (DEMID):
Localizado ao lado do SINTESP.

Bloco E: vizinho ao Departamento de
Música (CCTA) 

Salas de Aulas: Bloco I ao lado da
Central de Aulas

NCDH/PPGDH : Bloco B da Central de
Aulas



Direção do CCHLA
       (2025-2029):

Rodrigo Freire (Diretor)

Thaís Máximo (Vice-Diretora)



ALGUNS 
DOS NOSSOS
REGISTROS

Conheça um pouco mais do 
CENTRO

                @cchla_ufpb 

 cchla.ufpb.br/cchla
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